Rua Prof° Soeiro, 9, Pau Miudo, Salvador-BA
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Fabiana Souza Costa Carvalho

Objetivo = Auxiliar administrativo; Auxiliar de escritério em geral;
Assistente notarial; Assistente de arquivo

Experiéncia = Instituto Brasileiro de Oftalmologia e Prevencéo da Cegueira
(IBOPC)
05/2021 — 06/2023 - Salvador - BA

Auxiliar de escritério em geral

Funcbes: Auxilio na auditoria de contas em prontuarios fisicos.
Identificacdo de ndo conformidades, controle de registro em planilha.
Funcao de recepcionista no primeiro ano na empresa, com atendimento
presencial e telefénico e cadastro de dados no sistema.

= Hospital de olhos Ruy Cunha
05/2016 — 02/2019 - Salvador — BA

Telefonista

Funcdes: Atendimento ao cliente presencial e telefonico, triagem das
ligacdes, cadastro de pacientes no sistema, auxilio direto ao setor de
autorizacao de exames e a outros setores quando necessario.

= Uniodonto Salvador Coop. Odontolégica

05/2013 - 03/2015 - Salvador - BA
Auxiliar de escritério em geral

Funcbes: Atendimento ao cliente presencial e telefonico, cadastro de
beneficiarios, organizacdo de arquivos, emissdo de boletos, contas a
pagar, suporte ao setor financeiro na preparacdo de documentos para
envio a contabilidade.

Formacao = Graduacdo tecndlogo em Gestdo de Turismo - Concluido -
04/2018 a 07/2020 - UNIASSELVI - Salvador - BA

Cursos = Rotinas administrativas - Instituto Federal de Brasilia-IFB — 30h
10/2024

= Gestdo da Informacdo e Documentacdo - Conceitos Béasicos em
Gestdo Documental — ENAP — 20h — 10/2024

= Comunicagdo néo violenta — ENAP — 20h — 06/2024

Idiomas = Jtaliano - Nivel intermediario.



